BURMISTRZ F
GMINY 1 MIASTA Zarzadzenie Nr (i /2020
SZhIBK Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze kierownika

Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szadku

W oparciu o art. 11-13 ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szadku.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Szadku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powotuje si¢ komisjg ds. przeprowadzania procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szadku w sktadzie:

1. Malgorzata Mysur - Przewodniczaca Komisiji,

2. Ewa Manios - Cztonek,

3. Zbigniew Augustyniak - Cztonek.
2. Na mocy niniejszego zarzgdzenia upowaznia sie cztonkow komisji ds. przeprowadzania procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szadku do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia

przedmiotowego naboru.

§ 3. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek ktorego tresé¢ stanowi zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 7/2013 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 15 lutego 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie komisji ds. przeprowadzania procedury naboru na wolne

stanowisko urzednicze kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szadku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie/zx ;d;ue podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nrm:llzozo
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
zdnia 9 listopada 2020r.

Szadek, dn. 9 listopada 2020 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Szadku

1. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:

- wyksztatcenie wyzsze (o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku) oraz
specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

- minimum 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;j,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztafcenie wyzsze o kierunku: administracja publiczna, pomoc spoteczna lub pokrewnym,

2) dobra znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, tj.:

- ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisow o ochronie danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, , ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o
wspieraniu rodzin i systemie pieczy zastepczej i innych ustaw zwigzanych z pracg na stanowisku.

- rozporzgdzen wykonawczych do tych ustaw.

3) niezbedna wiedza i praktyka zwigzana z problematykg na stanowisku pracy,

4) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosg,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prawidtowe organizowanie pracy jednostki, nadzér nad wiasciwg obstugg interesantow, przestrzeganiem
dyscypliny pracy oraz zabezpieczeniem tajemnicy stuzbowej przez pracownikéw jednostki,

2) podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia prawidiowej i terminowej realizacji uchwat i
zalecen Rady Gminy i Miasta Szadek oraz Burmistrza Gminy i Miasta Szadek w zakresie dziatalnosci jednostki.

3) przygotowanie materiatéw, analiz i sprawozdar dla potrzeb Rady Gminy i Miasta Szadek, Burmistrza Gminy i
Miasta Szadek oraz organéw administracji rzadowej z dziatalnosci merytorycznej jednostki; opracowywanie
planéw, programéw, prognoz, analiz, ocen i sprawozdan w ramach dziatalnosci jednostki,

4) organizacja pracy jednostki i zarzadzanie jej zasobami ludzkimi w tym w szczegélnosci nadzér nad
pracownikami urzedu w zakresie przestrzeganie przepiséw prawa, porzgdku i dyscypliny pracy, dbato$é o
przestrzeganie regulaminow, instrukcji kancelaryjnej i kodeksu postepowania administracyjnego - poprawno$é
formalno-prawng przygotowywanych dokumentéw,

5) kierowanie i zarzgdzanie dziatalnoscig Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szadku oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

5) prowadzenie gospodarki finansowej instytucji na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej oraz innych przepiséw prawa dotyczgcych
funkcjonowania o$rodkéw pomocy spoteczne;j,

7) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec podlegtych pracownikow,

8) prowadzenie spraw w ramach posiadanych upowaznier i petnomocnictw,

9) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji wytworzonych na stanowisku pracy,

10) wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy i Miasta Szadek w ramach powierzonych zadan w celu zapewnienia
spojnosci dziatania gminy jako catosci,

11) inne prace zlecone przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek w ramach zadan wykonywanych przez
administracje samorzadu terytorialnego.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
przewidywany termin zawarcia umowy o prace: 01.01.2021 r.,

2) stanowisko: kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szadku,

miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szadku,



wymiar czasu pracy: petny etat,

3) wynagrodzenie okreslone przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Zarzgdzenia Nr 101/2017 Burmistrza Gminy

i Miasta Szadek z dnia 21 listopada 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek ze zm.

4) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

5) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawcze;j,

6) stanowisko administracyjno-biurowe, decyzyjne, praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Dokumenty aplikacyjne:

1. Obligatoryjne:

1) zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — dokument zawierajgcy
dane, o ktorych mowa w art. 22" kodeksu pracy,

2) list motywacyjny,

3) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow po$wiadczajgcych
wyksztatcenie,

4) potwierdzone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych
kwalifikacje zawodowe,

5) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy,

6) oswiadczenie 0 niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
2. Fakultatywnie:

1) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach.

2) koncepcje pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV)/kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie ©
zatrudnienie, list motywacyjny, koncepcja pracy, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla zwigzanych z realizacjg procesu rekrutaciji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781), ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.
1040) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

Jestem $wiadomy prawa do wycofania zgody w dowolnym momencie, poprzez ztozenie o$wiadczenia w formie
pisemnej osobiscie lub drogg elektroniczng (e-mail, ePUAP).

6. Inne informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2) Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szadku”

- poczty tradycyjng na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),

- osobiscie do dnia 23.11.2020 r. do godz. 16:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu.

4) Zgodnie z art. 13 ust. 112 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016r.) informuje, iz:

a) administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3, 98-240
Szadek,

b) Inspektorem Danych Osobowych jest Piotr Wojtowicz, kontakt: iod@ugimszadek.pl

c) celem przetwarzania jest przeprowadzenie rekrutacii,

d) podstawa przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z art. 221 kodeksu pracy, ustawg o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawg O pomocy spotecznej, a w zakresie informacji okreslonych w pkt 5.2 zgoda
kandydata na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

e) dane osobowe kandydata przechowywane bedg przez czas prowadzenia rekrutacji,

f) dane nie bedg przekazywane Odbiorcom,



g) kandydat posiada prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,

h) kandydat ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

i) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

j) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
udziatu w rekrutacji,

k) wobec kandydata nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany,

) dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Burmistrz
Gminy i Miasta Szadek

Artur tawniczak

BURMISTRZ
GAMINY I MIAI]‘.@V\SZADEK

%

niczak






OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury konkursu na wolne stanowisko urzednicze (nazwa stanowiska)
o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
2) nie bylam/em skazanaly prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie.

(miejscowosc, data) (podpis)






